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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка работников 

Автономной некоммерческой организации  
дополнительного профессионального образования 

«Заман-Эпоха» (учебный центр АНО ДПО «Заман-Эпоха») 
 
Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст. 190 Трудового Кодекса 

Российской Федерации и иными федеральными законами, определяют внутренний 
трудовой распорядок в АНО ДПО «Заман-Эпоха» (далее – Учебный центр), порядок 
приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность 
Работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, время 
отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений у данного работодателя.  

В Учебном центре наряду с должностями педагогических работников 
предусматриваются должности инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, 
осуществляющих вспомогательные функции. 

 
1. ПРИЕМ НА РАБОТУ 

1.1. Прием на работу в Учебный центр производится на основании заключенного 
трудового договора. 

1.2. При приеме на работу в Учебный центр администрация требует от 
поступающего: 

- предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник 
поступает на работу на условиях совместительства; 

- предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 
- страхового свидетельства пенсионного страхования; 
- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документа о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

- других документов согласно требованиям действующего законодательства 
Российской Федерации, в том числе  

- справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
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основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 
поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 
подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- справки о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 
веществ, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 
поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 
федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному 
наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию. 

1.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 
на работу в Общество, замещал должность государственной или муниципальной службы, 
которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то 
он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.  

1.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, претендент на работу проходит обязательный предварительный (при 
поступлении на работу) медицинский осмотр. 

1.5. Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более 
полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица 
администрация Учебного центра вправе предложить ему представить краткую 
письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться 
оргтехникой, работать на компьютере и т.д.). 

1.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию 
Работника Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

1.7. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 
Учебный центр замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 
которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 
должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 
управления (надзора) Учебного центра, может быть принят на работу в Учебный центр 
только после получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии 
по соблюдению требований к служебному поведению государственных (муниципальных) 
служащих и урегулированию конфликта интересов. 

1.8. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 
работника о заключении с ним трудового договора. 

1.9. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном 
порядке на другую работу администрация обязана: 

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить Работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника. 

- провести инструктаж по технике безопасности на рабочем месте, противопожарной 
охраны и другими правилами охраны труда; 
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1.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.11. Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его 
работы. 

1.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении 
указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а 
администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с 
ним расчет. По договоренности между Работником и администрацией трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

1.13. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о 
чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до 
его увольнения. 

1.14. Трудовой договор, заключенный на определенный срок, расторгается по 
истечении этого срока. 

1.15. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

1.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом об увольнении 
директора Учебного центра. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства 
и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного 
закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

 
2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работник Учебного центра имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 
в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

2.2. Работники Учебного центра обязаны: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и 
непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного 
труда; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учебного центра; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
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- выполнять установленные нормы труда; 
- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать 

над повышением своего профессионального уровня; 
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 
ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 
материальные ресурсы; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя.  

- проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 
освидетельствования. 

- вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, любого вида высказываний 
и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, 
национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного 
положения, политических или религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных 
выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 
провоцирующих противоправное поведение. 

 - соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 
оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и 
должностной инструкцией. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 
- заключать письменные договоры с Работником о полной индивидуальной 

материальной ответственности, согласно Перечню должностей и работ, замещаемых или 
выполняемых Работниками с которыми Работодатель может заключать письменный 
договоры о полной материальной ответственности за недостачу вверенного имущества, 
утвержденного Министерством труда и социального развития РФ. Обязательно 
заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности с такими 
работниками как кассиры, контролеры, кассиры-контролеры (в том числе старшие), а 
также другие работники, выполняющие обязанности кассиров (контролеров). 

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих 
Правил трудового распорядка Учебного центра; 
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- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами; 

-  принимать локальные нормативные акты и требовать от Работников их 
соблюдения; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них. 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков. 

3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, соглашений и трудовых договоров; 
- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 
- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего трудового 
распорядка Учебного центра, трудовыми договорами; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учебного 
центра в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

3.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к 
созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 
укреплении деятельности Учебного центра. 

 
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для офисных работников 
Учебного центра устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 
часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня 
 устанавливаются для работников Учебного центра с учетом ее производственной 
деятельности и определяются графиками работы, утверждаемыми директором Учебного 
центра. 

Режим рабочего дня для офисных работников: 
Начало в 9-00 час. 
Окончание в 18-00 час. 
В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания  в 

период  с 13-00 часов до 14-00 часов, который в  рабочее время не включается. 
4.2. Продолжительность рабочего времени в пятницу сокращается на один час. 

Работодатель может установить иной режим рабочего времени, который оформляется 
приказом по Учебному центру. 
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4.3. Работодатель организует учет рабочего времени работников путем ведения 
табеля учета рабочего времени. 

4.4. В соответствии с законодательством о труде работа не производится  в 
праздничные дни. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается 
на 1 час. 
        4.5. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится на 
основании статьи 153 Трудового кодекса РФ. По желанию Работника, работавшего в 
выходной или нерабочий праздничные день, ему может быть предоставлен другой день 
отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 
в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 
         4.6. Привлечение работников Учебного центра к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ на 
основании приказа Директора.  
         4.7. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен по 
соглашению с работником. 
         4.8. Работник обязан в случае невыхода на работу по уважительным причинам 
(болезнь Работников или членов его семьи, смерть близких родственников) известить 
непосредственного руководителя о причинах своего отсутствия на рабочем месте. 

4.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее, чем за две 
недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для 
Работодателя, так и для Работника. О времени начала отпуска Работник должен быть 
извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству, 
установлена не менее 28 календарных дней. 

4.10. Согласно ст.125 Трудового кодекса РФ по соглашению между работником и 
работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 
хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 
к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска Работников в 
возрасте до 18 лет, беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными и 
(или) опасными условиями труда. 

4.12. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.  
4.13. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по 
их желанию в удобное для них время. 

4.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем. 

4.15. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

4.16. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника 
может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 
времени, отработанного сверхурочно. 

4.17. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
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4.18. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
4.19. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 
 

5.ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА, МЕСТО И СРОКИ ВЫДАЧИ 
ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ, СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ, ЛЬГОТЫ  

5.1. Оплата труда каждого Работника зависит от его личного трудового вклада и 
качества труда и максимальным размером не ограничивается. 

5.2. Месячная оплата труда каждого Работника, отработавшего полностью 
определенную на этот период норму рабочего времени и выполнившего свои 
трудовые обязанности, не может быть ниже минимального размера оплаты труда. В 
минимальный размер оплаты труда не включаются доплаты и надбавки, а также 
премии и другие поощрительные выплаты. 

5.3. Заработная плата Работникам выплачивается путем выдачи наличных 
денежных средств в кассе Работодателя или путем перечисления на счет работника в 
банке, по заявлению работника. 

5.4. Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц: последнее 
число текущего  месяца за первую часть месяца,15 числа месяца, следующего за 
расчетным, окончательный расчет по заработной плате. При совпадении дня выплаты 
с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 
производится накануне этого дня. 

5.5. С суммы заработной платы и с иных установленных законодательством 
доходов Работника удерживается налог на доходы физических лиц в размере и 
порядке, определенном налоговым законодательством. 

5.6. Руководство Учебного центра на основании приказа директора вправе ввести 
новые или изменить существующие условия оплаты труда, при этом оно обязано 
известить об этом Работников не позднее чем за 2 месяца. 

5.7. Работники Учебного центра пользуются всеми видами обеспечения 
государственного социального страхования. 

5.8. На основании приказа Директора, Работникам могут быть выплачены 
единовременные выплаты в следующих случаях: 

- День рождения; 
- Бракосочетание; 
- Рождение ребенка; 
- Лечение в стационаре; 
- Погребение в случае смерти близких родственников 
Заявление и необходимые документы на получение единовременных выплат 

подаются на рассмотрение директора Учебного центра. 
 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 
труде применяются следующие меры поощрения Работников Учебного центра: 

- объявление благодарности; 
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- выдача премии; 
- награждение ценным подарком. 

7. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ 
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание;  
- выговор;  
- увольнение по соответствующим основаниям. 
7.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
7.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 
времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 
указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

               
      8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

8.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 
быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 
они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности. 

8.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 
который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 
нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, 
настоящих правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных 
актов. 

8.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 
применяя одно из названных в разделе 7 настоящих Правил внутреннего трудового 
распорядка дисциплинарных взысканий. 

8.4. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 
дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, 
при которых он был совершен. 

8.5. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 
от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа 
работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 
совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
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8.8. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя 
в порядке, установленном в п. 7.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

8.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа работников. 

8.11. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 
собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.13. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за 
своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 
причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан 
его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 
подлежат. 

8.15. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 
- нормального хозяйственного риска; 
- крайней необходимости или необходимой обороны; 
- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 
8.16. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность 
в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность 
работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой 
действительный ущерб в полном размере. 

8.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 
достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 
использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

8.19. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 
установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 
от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

8.20. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

8.21. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 
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взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 
осуществляться только судом. 

8.22. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 
возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 
допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 
представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 
конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 
ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

8.23. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

8.24. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 
ответственности одновременно. 
 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

9.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 
актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 
гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

9.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику. 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 
- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться. 
9.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 
на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 
натуре. 

9.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 
обратиться в суд. 

9.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 
(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 
ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 
других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 
исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 
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      10. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ 
 

10.1. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. 

10.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две 
недели. По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор, может 
быть, расторгнут в срок, о котором просит Работник.  

10.3. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя допускается 
лишь в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством РФ. Прекращение 
трудового договора оформляется приказом Директора. 

10.4. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок (а также срочный 
трудовой договор, до истечения срока его действия), может быть, расторгнут 
Работодателем в случаях: 

- соглашения сторон; 
- ликвидации организации; 
- сокращения численности или штата работников; 
- несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 
- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 
течение рабочего дня (смены); 

б) появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
Учебного центра или объекта, где по поручению Работодателя Работник должен 
выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого Работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим 
в  законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного 
лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 
заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 
к нему со стороны Работодателя; 

- принятия необоснованного решения руководителем Учебного центра, бухгалтером, 
повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 
использование или иной ущерб имуществу Учебного центра; 

- представления Работником Работодателю подложных документов при заключении 
трудового договора. 
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-  в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

10.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом Директора. С 
приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 
ознакомлен под роспись. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны 
производится в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и 
со ссылкой на соответствующую статью. Днем прекращения трудового договора является 
последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически 
не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральными 
законами сохранялось рабочее место. 

10.6. В день увольнения Работник обязан сдать ответственному лицу имеющиеся у 
него материальные ценности и оборудование, закрепленные за Работником, а также 
осуществить передачу всех дел и всего необходимого материала, который предоставлялся 
ему Работодателем для выполнения его функциональных обязанностей. 

10.7. В день увольнения Работодатель выдает Работнику трудовую книжку, а 
бухгалтерия производит с увольняемым Работником полный расчет в установленные 
трудовым законодательством Российской Федерации сроки. 
 

11. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ 
11.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все Работники Учебного центра перед заключением трудового договора. 
11.2. Трудовые споры по вопросам приема и освобождения от работы, оплаты и 

применения дисциплинарных взысканий разрешается в порядке подчиненности или в 
установленном действующим законодательством порядке.  

11.3.  Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения директором 
Учебного центра и действуют бессрочно. 

11.4. В настоящие правила могут вноситься изменения или дополнения, которые 
оформляются в письменном виде. Обо всех изменениях и дополнениях, до их 
официального утверждения, Работодатель приказом по Учебному центру предупреждает 
всех за две недели. С приказом о предстоящем изменении или дополнении и о самих 
изменениях и дополнениях Правил внутреннего трудового распорядка Работники должны 
быть ознакомлены под роспись. 

11.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 
внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются 
положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


